ZARZADZENIE NR RZ-83/2021
BURMISTRZA MIASTA SLAWKOWA

z dnia 15 lipca 2021 .

w sprawie zmiany zarzadzenia nr RZ-40/2021 z dnia 24 marca 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze
zm.)

zarzgdzam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Stawkow, stanowiacym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia NR
RZ-40/2021 z dnia 24 marca 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Stawkow
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta § 9 otrzymuje brzmienie:

»3 9. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol ZK — realizuje zadania wynikajace
z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, o stanie kleski zywiolowej, o stanie wyjatkowym, w zakresie spraw
obronnych i ochrony przeciwpozarowej. W sktad Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wchodza:

1. Koordynator Programow Kryzysowych i Obrony Cywilnej - symbol ZK-K:

a) podejmowanie dzialan w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych iich usuwania, w tym:
opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie ,,Planu zarzadzania kryzysowego miasta Stawkow” oraz
organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) koordynacja i nadzér nad zadaniami realizowanymi przez grupy robocze Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) utrzymanie w statej aktualnosci ,,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Stawkow w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

d) koordynacja prac zwigzanych zopracowaniem kart realizacji zadan iich utrzymywania w stalej
aktualnosci,

e) organizacja statego dyzuru,

f) realizacja spraw zwigzanych z organizacjg Glownego Stanowiska Kierowania Burmistrza,
g) planowanie i koordynacja dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obronnych i OC,

h) tworzenie i przygotowanie do dziatalnosci formacji OC,

i) organizowanie 1iprzygotowanie do dzialania systemOéw wczesnego ostrzegania, wykrywania
i alarmowania, planowania irealizacji ¢wiczen i treningdw sprawdzajacych funkcjonowanie organow
kierowania, formacji OC i systemow technicznych OC,

j) koordynacja przedsigwzigé zwiazanych z ochrong zakladoéw pracy, urzadzen uzyteczno$ci publicznej
i dobr kultury,

k) przygotowanie ikoordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych zudziatem organéw isit OC miasta
w prowadzeniu akcji ratunkowych,

1) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetem OC oraz nadzor nad dzialaniem terenowego systemu
zaopatrzenia w sprzet techniczno-wojskowy i specjalistyczny.

2. Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej - symbol ZK-I:
a) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen oraz wnioskowania o ich usunigcie,

b) analizowanie i kontrolowanie stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach uzytkowanych przez Urzad
Miasta oraz jednostki organizacyjne miasta,

c¢) nadzor nad realizacja przegladow podrecznego sprzetu gasniczego, planowania i wnioskowania w zakresie
potrzeb tego sprzetu,
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d) udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw,

e) prowadzenie okresowych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
f) nadzor nad realizacja zadan statutowych Ochotniczej Strazy Pozarnej w Stawkowie,
g) wspotpraca w ramach ochrony przeciwpozarowej z innymi jednostkami zewngtrznymi.”;
2) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta § 18 otrzymuje brzmienie:

»3 18. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — symbol GKI — realizuje zadania w zakresie
gospodarki komunalnej, drog publicznych, inwestycji miejskich, a w szczegolnosci:

1) Kierownik Referatu - symbol GKI-K:
a) prowadzenie i kontrolowanie inwestycji realizowanych przez gmine,
b) przygotowywanie wnioskow do budzetu o uj¢cie zadan inwestycyjnych,

¢) opiniowanie i nadzorowanie projektow w zakresie inwestycji realizowanych na terenie gminy przez
jednostki zewnetrzne,

d) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania referatu,

e) przedktadanie do Stanowiska ds. Ustawowych Zamodwien Publicznych planu zamoéwien publicznych
na dany rok,

f) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajacym w gestii
referatu,

g) rozliczanie zadan inwestycyjnych.

2) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej - symbol GKI-I:
a) wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego dla drog gminnych,
b) wydawanie zezwolen na budowe wjazdow dla drog gminnych,
c¢) prowadzenie rejestru faktur,
d) wydawanie decyzji lokalizacyjnych urzadzenia w pasie drogowym,
¢) wydawanie warunkow lokalizacji wjazdow.

2) Stanowisko ds. inwestycji - symbol GKI-II:

a) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji niezbednej do otrzymania pozwolenia na inwestycj¢ lub
jej zgloszenia.

b) weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakonczenia realizacji inwestycji ijej zgloszenia do
uzytkowania.

¢) wspolpraca z ubezpieczycielem w sprawach prowadzenie postepowan odszkodowawczych.
d) przeprowadzanie postepowan w sprawie wydania decyzji na umieszczenie reklam.

e) wydawanie decyzji przewoznikom wykonujacym regularne przewozy osdb w publicznym transporcie
zbiorowym.

f) wydawanie zaswiadczen przewoznikom wykonujacym przewozy oso6b w publicznym transporcie
zbiorowym o mozliwo$ci 1 warunkach korzystania z przystankéow komunikacyjnych zlokalizowanych
na terenie Gminy Stawkow.

g) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego, opiniowanie rozwigzan i projektow
dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozow taksowka.

h) przygotowywanie uchwat i prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych.

i) prowadzenie spraw zwigzanych z,Projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energig
elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy Stawkow na lata 2016 — 2030”.

3) Stanowisko ds. drog - symbol GKI-III:

a) prowadzenie dokumentacji okresowej kontroli placow zabaw i sitowni,
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b) prowadzenie dokumentacji przegladéw drog oraz obiektow mostowych gminnych,
¢) prowadzenie dokumentacji ewidencji obiektéw mostowych,

d) przygotowywanie sprawozdan z zakresu drég gminnych,

e) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow drég gminnych,

f) udziat w realizacji zadan z zakresu o§wietlenia miejsc publicznych i drég,

g) wspotpraca z zakladem gazowniczym w zakresie dostawy gazu, budowy sieci gazu S$redniego
cis$nienia, zasilania gazem obiektoéw komunalnych.

4) Stanowisko ds. zamo6wien i inwestycji - symbol GKI-IV:
a) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnych inwestycji,

b) wspotpraca z zaktadem energetycznym w zakresie dostawy energii elektrycznej, oswietlenia ulic,
zasilania energetycznego gminy,

¢) szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

d) przygotowanie opisu przedmiotu zamowien publicznych oraz niezbednych informacji i dokumentacji
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

¢) prowadzenie - w zakresie dzialalnosci komodrki - postgpowan o udzielanie zamowien o warto$ci
ponizej 130 000 zt,

f) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok i zapewnienie jego aktualizacji,

g) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektéw z zakresie inwestycji infrastrukturalnych, gospodarki
komunalne;j.

5) Stanowisko - Inspektor ds. drog — symbol GKI-V:
a) prowadzenie powierzonych spraw z zakresu inwestycji i remontow drog gminnych:
- udzial w dokonywaniu odbiorow technicznych wykonywanych robot,
- prawowanie kontroli nad jako$cig wykonywanych remontéow drog w zakresie:
- zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej,
- zgodnos$ci wbudowywanych materiatow drogowych,
- rozliczanie finansowe nadzorowanych robot,

- nadzorowanie robo6t drogowych w zakresie biezacego utrzymania, wykonywanych sitami wtasnymi
urzedu;

b) udziat w realizacji zadan z zakresu o$wietlenia miejsc publicznych idrog stanowiacych wiasnosé
gminy,

¢) dokonywanie kontroli drég na terenie gminy i ustalenie zakresu remontow drog gminnych,

d) przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednych do wykonania remontow planowanych
W gminie.

) opracowywanie statej i czasowej zmiany organizacji ruchu,

f) przeprowadzanie kontroli widocznos$ci na przejazdach kolejowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem elektronicznej ewidencji drog,

h) udziat w przygotowywaniu projektoéw uchwat w zakresie zaliczania drég do kategorii drog gminnych,
1) opiniowanie projektéw zmiany organizacji ruchu drogowego.”;

3) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 19, w punkcie 4) dodaje si¢
podpunkt t) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

4) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 19 w zadaniach Zespotu ds.
zieleni i utrzymania czystosci podpunkt b) otrzymuje brzmienie: utrzymywanie czysto$ci na przystankach,
ulicach, placach, w parkach miejskich i innych wskazanych terenach zielonych.
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3) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta § 20 trzymuje brzmienie:

»$ 20. Referat Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej — symbol GWK - realizuje zadania w zakresie
gospodarki wodnej i kanalizacyjnej, zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania §ciekow,
a w szczegodlnosci:

1. produkcja i sprzedaz wody oraz zapewnienie ciaglosci jej dostaw,

2. eksploatacja, konserwacja, remonty urzadzen shuzacych do produkcji idystrybucji wody, w tym
miejskiej sieci wodociggowej,

3. wywoz nieczystosci ptynnych,
4. eksploatacja, konserwacja, remonty miejskiej sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczalni sciekow,
5. usuwanie awarii urzgdzen wodno — kanalizacyjnych,

6. wykonywanie zimowego utrzymania drog, placow, parkingdéw, chodnikow, zatok przystankowych na
terenie Gminy Stawkow,

7. wykonywanie zadan we wspélpracy z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
w zakresie biezacych potrzeb miasta.

1) Kierownik Referatu - symbol GWK-K:
a) wydawanie warunkow przytaczenia do sieci wodociagowej i/lub kanalizacyjnej,

b) przygotowywanie i prowadzenie zadan w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej na terenie gminy,
z zastrzezeniem § 19 pkt 4 lit. r).

¢) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy, przy wspotpracy
z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,

d) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustaw
powszechnie obowiazujacych oraz aktow wykonawczych w zakresie dziatania referatu, realizacja
zadan wynikajacych z dokumentacji planowych dziatan zapewnienia funkcjonowania publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych dla Miasta Stawkowa,

e) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwien publicznych oraz niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

f) administrowanie mieniem komunalnym nieprzekazanym innym jednostkom a pozostajacym w gestii
referatu.

2) Stanowisko ds. finansowych - symbol GWK-I:

a) ekonomiczna 1iksiggowa obsluga zadan w zakresie dostarczania wody iodbioru nieczystosci
ptynnych, w tym w szczegolnosci:

- prowadzenie pomocniczych ksiag rachunkowych w zakresie rozrachunkéw z odbiorcami ushug oraz
zaangazowania wydatkow,

- uzgadnianie sald ksiagg pomocniczych z saldami kont syntetycznych prowadzonymi w referacie KB,
- prowadzenie rejestru sprzedazy, pliku JPK i czastkowego VAT,

- ewidencja naleznoS$ci spornych,

- przygotowywanie informacji finansowo-ksiggowych w zakresie sprzedazy wody i Sciekow,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowo-ksiegowych,

-nadzor nad wykonaniem planu finansowego, przygotowywanie projektow wnioskow o zmiany
w planie finansowym, sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonania wydatkow
z podziatem na gospodarke wodna i sciekowa,

- analiza poziomu realizacji uméw zawartych w ramach dziatalno$ci referatu,
- przeprowadzanie wstepnej kontroli dowodow ksiegowych,
- prowadzenie rejestru umow zawartych w ramach dziatalnosci referatu,

- uzgadnianie sald w ewidencji magazynowe;j.

Id: 04067D73-62FF-4E17-AD8B-A985115A9D18. Podpisany Strona 4



- przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta Slawkowa w zakresie cen i stawek za
ushugi komunalne,

- przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania wnioskoéw taryfowych,”;
3) Magazynier, Inkasent, odczytywacz wodomierzy - symbol GWK-II:
a) manualny i radiowy odczyt stanéw wodomierzy, w tym:
- ustalenie stanu zuzycia wody u kazdego z odbiorcow,

- informowanie odbiorcéw o: obowigzku podania stanu wodomierza w przypadku gdy odczyt nie byt
mozliwy w zwigzku znieobecnos$cia w domu, wyznaczonym terminie odczytu przez przedstawiciela
Przedsigbiorstwa,

- nie rzadziej niz raz na sze$¢ miesiecy porownywanie stanu wodomierzy wprowadzonych do systemu TP
Media ze stanem wynikajacym z prowadzonej ewidencji przytaczy i wodomierzy,

-kazdorazowe zglaszanie kierownikowi referatu informacji o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach
w poborze wody lub odprowadzaniu $ciekow m.in.: uszkodzenie plomb, uszkodzenie wodomierza,
nielegalny pobor wody lub nielegalne odprowadzanie §ciekow,

- wystawianie faktur,
b) dostarczanie zwyktych przesylek pocztowych,

c) prowadzenie gospodarki magazynowej (w tym: przyjmowanie iwydawanie materiatow i narze¢dzi,
wystawianie dokumentéw magazynowych),

d) odbidr zamoéwionego towaru,
e) przekazywanie i odbior korespondencji z sekretariatu Urzedu Miasta
4) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i spraw technicznych - symbol GWK-III:
a) w ramach zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych:
- sporzadzanie planu zamowien publicznych na dany rok oraz zapewnienie jego aktualizacji,

- przygotowanie opisu przedmiotu zaméwien publicznych oraz niezbgdnych informacji i dokumentacji do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

- szacowanie wartosci zamowien publicznych, udzielanych w zakresie dziatalnosci komorki,

- przygotowywanie projektow wnioskow o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwien publicznych,
- przygotowywanie projektow umow dla zamowien o wartosci ponizej 130 tys. ztotych,

- sporzadzanie sprawozdawczosci,

- zamieszczanie zaproszen do ztozenia ofert na stronie BIP UM Stawkowa lub w systemie E-ZP (dotyczy
zamoOwien o wartos$ci ponizej 130 tys. zt),

- wspolpraca ze stanowiskiem ds. Ustawowych Zamowien Publicznych,

b) w ramach spraw technicznych:
- opracowywanie projektow warunkow przyltaczenia do sieci wodociagowej i/lub kanalizacyjne;j,
- prowadzenie rejestru wydanych warunkow i uzgodnien,

- przyjmowanie wnioskéw i1 dokumentacji w sprawach: odbioru robot i wlaczenia do sieci wodociggowe;j
i/lub kanalizacyjnej, wymiany wodomierza, montazu wodomierza, usunigcia awarii przytacza lub sieci,

-udzial w czynnosciach odbioru koncowego budowy przytaczy i sieci,
- sporzadzania dokumentéw z odbioru przytaczy wod-kan,
- kosztorysowanie i kalkulowanie cen ustug,

- przygotowywanie wzordw drukéw dokumentacji wewngtrznej (obstuga odbiorcéw w zakresie
technicznym),
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- prowadzenie gospodarki wodomierzowe;j

¢) przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania wnioskow taryfowych w zakresie zadan
realizowanych przez stanowisko.

5) Stanowisko ds. sprzedazy i uslug - symbol GWK-1V:

a) ekonomiczna obshuga zadan w zakresie dostarczania wody, odprowadzania $ciekéw i odbioru nieczysto$ci
ptynnych, w tym w szczegolnosci:

- wystawianie i wysylka faktur sprzedazy,
- przygotowywanie harmonograméw kurséw kierowcow wozow asenizacyjnych,

-prowadzenie sekretariatu referatu, wtym: przyjmowanie zlecen wywozu nieczystosci ptynnych,
przyjmowanie informacji o wysokos$ci zuzycia wody, prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;.

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez stanowisko.

b) prowadzenie gospodarki magazynowej (w tym: przyjmowanie iwydawanie materialow i narzedzi,
wystawianie dokumentéw magazynowych)

6) Stanowisko ds. uméw z kontrahentami - symbol GWK-V:

a) ekonomiczna obstuga zadan w zakresie dostarczania wody 1 odbioru nieczysto$ci ptynnych, w tym
w szczegolnoscei:

- przygotowywanie projektow umow na dostarczanie wody i/lub odprowadzanie §ciekow
- weryfikacja kompletnos$ci wniosku o zawarcie umowy,
- przygotowywanie mapek okreslajacych granice odpowiedzialnosci,

-ustalanie na platformie GEOPORTAL czy nieruchomo$¢ ktorej dotyczy wniosek o zawarcie umowy
wpieta jest do sieci wodociggowej i/lub kanalizacyjnej,

- wystepowanie do odbiorcow o zawarcie umowy w przypadku gdy pobor wody realizowany jest
bezumownie (m.in.: nowe przylacze, zgon strony umowy, nowy wiasciciel lub uzytkownik)

- prowadzenie rejestru obowiagzujacych umow z podzialem na grupy odbiorcow,

- prowadzenie rejestru odbiorcow ustug ktorzy wyrazili zgode na otrzymywanie faktur drogg elektroniczng
i informowanie stanowiska odpowiedzialnego za wystawianie faktur o zmianach,

- przygotowywanie wzoro6w dokumentacji wewnetrznej w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko
(wzory wnioskéw i drukéw dotyczacych obstugi klientéw w zakresie uméw na dostarczanie wody i/lub
odprowadzania $ciekdw).

b) udziat w kontrolach prowadzonych u odbiorcéw ustug i dostawcow $ciekow przemystowych.
¢) obstluga modutu ,, Transport” ( rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa).
d) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.
7) Pracownicy stacji pomp:
a) obsluga urzadzen pompowni wody, studni giebinowych, zbiornikéw wody oraz sterowni,

b) przyjmowanie zgloszen o nieprawidlowosciach w pracy sieci wodno-kanalizacyjnej, odnotowywanie
zgloszen w dzienniku dyzuréw i informowanie kierownika referatu o zakresie nieprawidtowosci lub awarii,

¢) przyjmowanie zgtoszen w trakcie prowadzenia ,,Akcji zima” i informowanie wyznaczonych stanowisk lub
shuzb o koniecznosci podjecia okreslonych dziatan.

d) dokonywanie zapiséw w dzienniku dyzuréw o stanie obiektu, sprzetu i maszyn,

e) utrzymywanie nalezytego porzadku na stanowisku pracy oraz w obrebie przydzielonych rejonow:
-w okresie letnim -zamiatanie, koszenie trawnikow, przycinanie i podlewanie ro$lin,
- w okresie zimowym - od$niezanie dojs$cia do budynku i parkingu,,

) dozorowanie terenu UM Stawkowa przy ul. Okradzionowskjej 29B,
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g) obstuga techniczna silnika spalinowego przy agregacie pradotworczym,
h) wykonywanie prac elektrycznych w zakresie posiadanych uprawnien.
8) Pracownicy oczyszczalni $ciekow:
a) wykonywanie wszystkich czynnosci obstugowych zgodnie z instrukcja eksploatacji oczyszczalni $ciekow,

b) utrzymanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy i w obrgbie powierzonych obiektow w tym: koszenie,
utrzymanie czysto$ci na chodnikach i od$niezanie)

c) obstuga techniczna oraz usuwanie awarii oczyszczalni wraz z podlegltymi tloczniami i przepompowniami,
d) obstluga techniczna oraz usuwanie awarii przydomowych przepompowni $ciekow,
) utrzymanie w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej sita skratkowego,
f) wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych,
g) obstuga, naprawa i konserwacja urzadzen elektroenergetycznych w granicach posiadanych uprawnien,
h) kierowanie pojazdami w zakresie posiadanych uprawnien.
9) Monterzy sieci wodno-kanalizacyjnej:
a) wymiana wodomierzy i wykonywanie przytaczy wodno- kanalizacyjnych.
b) usuwanie awarii na sieci wodno-kanalizacyjne;j,
¢) wykonywanie prac o charakterze naprawczym i remontowym wg. biezacych potrzeb referatu,
d) kierowanie pojazdami i obsluga maszyn specjalnych w zakresie posiadanych uprawnien.
10) Kierowcy:
a) kierowanie pojazdami i obsluga maszyn specjalnych w zakresie posiadanych uprawnien,

b) pelnienie zadan kierowcy wozu asenizacyjnego, wtym: zatadunek wozu asenizacyjnego u klienta,
wystawienie imiennego potwierdzenia odbioru nieczysto$ci ptynnych na stosowanym druku, przejazd
zatadowanym samochodem do oczyszczalni $ciekow, dokonanie zrzutu nieczystosci, dostarczenie imiennego
potwierdzenia odbioru nieczystosci do stanowiska ds. sprzedazy iustug, codzienna kontrola techniczna
pojazdéw i powierzonego mienia),

¢) wykonywanie prac wodociaggowo-kanalizacyjnych — budowa przylaczy wod-kan oraz usuwanie awarii,
d) udzial w ,,Akcji zima”,
e) wykonywanie prac o charakterze naprawczym i remontowym wg. biezacych potrzeb referatu.”

4) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta, w § 21, w punkcie 3) dodaje si¢
podpunkt s) w brzmieniu: przygotowywanie, przekazywanie i aktualizacja informacji przekazywanych do
Biuletynu Informacji Publicznej, oddawania gruntow w dzierzawe, najem i uzytkowanie.

5) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 21, w punkcie 4) dodaje si¢
podpunkty: h) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Bedzinie w zakresie prowadzenia ewidencji gruntow
dla gminy,

1) przygotowywanie materialdow niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania, w sprawie naliczenia optaty
adiacenckiej, z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek jej podziatu,

j) przekazywanie informacji do Referatu GKI dotyczacych gruntéw przejetych pod drogi gminne.

6) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 21, w punkcie 5) dodaje si¢
podpunkty:

u) przygotowywanie sprawozdan i informacji o stanie mienia,
v) prowadzenie zaangazowania Srodkoéw finansowych na dany rok budzetowy w rejestrze elektronicznym.

7) w Rozdziale 4. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 24, dotychczasowy punkt 1)
otrzymuje numer 2), dotychczasowy punkt 2) otrzymuje numer 3), dotychczasowy punkt 3) otrzymuje numer
4), dotychczasowy punkt 4) otrzymuje numer 5), dotychczasowy punkt 5) otrzymuje numer 6),
dotychczasowy punkt 6) otrzymuje numer 7),

8) dodaje si¢ punkt 1) trzymuje brzmienie:
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,,Kierownik Referatu - symbol PW-K”;
a) prawidlowe i terminowe prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji przypiséw i odpiséw po stronie 0sob
prawnych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

b) kontrola sktadanych deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontrola terminowosci sktadanych
deklaracji, wysytanie wezwan do ztozenia deklaracji,

c) kontrola  zasadno$ci  sktadania  korekt deklaracji, prowadzenie postepowan  podatkowych
w sprawie, wydawanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie ulg podatkowych — przekazywanie Opinii Referatu Podatkoéw
i Windykacji do Skarbnika Miasta iBurmistrza Miasta, celem wydania wlasciwego w sprawie
rozstrzygniecia,

¢) wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie kompensaty oraz przejecia mienia - Wydawanie wiasciwych w sprawie
decyzji,

g) prowadzenie spraw przed organem II instancji oraz przed sadami,
h) odpowiedz na pisma, skargi i wnioski podatnikoéw,

1) przygotowywanie uchwat podatkowych oraz w sprawie optat lokalnych ioptaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

j) odpowiedzialno$s¢ za prawidtowe iterminowe prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji przypisow
i odpisow po stronie o0s6b fizycznych iprawnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

k) odpowiedzialnos¢  za  prawidlowe  iterminowe  prowadzenie = wymaganej dokumentacji
w zakresie ewidencji danych dotyczacych wymiaru podatkow i optat lokalnych,

1) odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie ewidencji, poboru i ksiggowania naleznosci podatkowych,

m) odpowiedzialno§¢ za prawidlowos¢ sporzadzanych decyzji ipostanowien w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

n) odpowiedzialno$¢ za dochodzenie nalezno$ci budzetowych,
0) odpowiedzialno$¢ za prawidlowo dokonywane przypisy i odpisy po stronie 0séb fizycznych i prawnych,

p) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci podatkowej w zakresie
realizacji budzetu gminy,

q) odpowiedzialno§¢ za biezace przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Stawkowa,

r) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie informacji w zakresie udzielonych ulg podatkowych,

s) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie informacji w zakresie skutkdw obnizenia goérnych stawek podatkowych
w stosunku do stawek podatkowych przyjetych uchwatg Rady Miasta,

t) odpowiedzialno$¢ za wydawanie zaswiadczen podatkowych,
u) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie i weryfikacje kontroli poboru oplaty targowej,

v) odpowiedzialno§¢ za opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
Referatu Podatkéw i Windykacji,

w) odpowiedzialnos¢ za  realizacje zadan powierzonych  Kierownikowi  Referatu = Podatkow
i Windykacji na podstawie przepisow wewnetrznych,

x) realizacja zadan bedacych w kompetencji stanowiska wynikajacych z wewngtrznych uregulowan oraz
stosowanie przyjetych procedur wprowadzonych odpowiednimi zarzadzeniami Burmistrza Miasta Stawkowa
w zakresie wykonywanych obowigzkow w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

y) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie prawidlowej, terminowej i skutecznej egzekucji zalegto$ci budzetu Miasta
Stawkowa (podatkowe, niepodatkowe, cywilne, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
zwigzane ze zbiorowym zaopatrywaniem wody i zbiorowym odprowadzaniem $ciekow),
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z) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki kasowej Miasta Stawkowa,
aa) odpowiedzialno$¢ za biezaca kontrole kasy,

bb) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Miasta Stawkowa oraz
sporzadzania list ptac pracownikow i dokumentacji ptacowej do ZUS, Urzgdu Skarbowego oraz innych
wynikajacych z dziatalnosci,

cc) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie rocznych informacji o dochodach uzyskanych przez pracownikéw oraz
radnych miasta Stawkowa i przekazywaniem ich do wtasciwych adresatow,

dd) odpowiedzialno$¢ za wydawanie imiennych zaswiadczen o stanie zarobkowym pracownikow,

ee) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach do GUS i prowadzenie dokumentacji
pomocniczej,

ff) odpowiedzialno$¢ za wprowadzanie inaliczanie umoéw zlecen iuméw o dzieto iinnych o podobnym
charakterze,

gg) odpowiedzialnos¢ za obliczanie wszelkich dodatkowych $wiadczen na rzecz pracownika

(dodatkowe wynagrodzenie roczne,  jubileusze, nagrody, wysluga, godziny  nocne
i nadliczbowe Urzedu Miasta oraz ryczalt na samochody osobowe uzywane przez pracownikow do celow
shuzbowych),

hh) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie dokumentacji oraz biezace ksiggowanie operacji na koncie KZP,
ii) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji imiennej sald pozyczek z ZFSS,
jj) odpowiedzialnos¢ za sporzadzanie wnioskdéw o refundacj¢ wynagrodzen do Urzgdu Pracy.

9)w Rozdziale 4.Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 24, w punkcie 5)(wg
numeracji pierwotnej) aw punkcie 6) (wg numeracji zmienianej niniejszym zarzadzeniem) dodaje  si¢
podpunkt f) w brzmieniu: biezagce prowadzenie ewidencji rozliczen kasy zapomogowo-pozyczkowe;j
funkcjonujacej przy UM Stawkow oraz sporzadzanie wymagalnej w tym zakresie sprawozdawczosci.

10) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 25, w punkcie 1) skresla si¢
podpunkt a).

11) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 25, punkt 4) otrzymuje
brzmienie: 4) Stanowisko ds. organizacyjnych i archiwizacji.

11) w Rozdziale 4. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 25, w punkcie 4) dodaje si¢
podpunkt i) w brzmieniu: prowadzenie archiwum zaktadowego.

12) w Rozdziale 4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w § 28, w punkcie 2) dodaje si¢
podpunkty:

1) nadzoér nad portalem raport.stat.gov.pl oraz przygotowywanie sprawozdan GUS z zakresu zadan referatu,
j) ewidencjonowanie shuzbowych no$nikéw danych (pendrive, dyski przenosne),
k) ewidencjonowanie kompletow kluczy do budynkéw Urzedu Miasta,

1) prowadzenie zaangazowania $rodkow budzetowych w programie dysponent systemu RATUSZ z zakresu
referatu,

m) prowadzenie spraw zamoéwien oraz ewidencji faktur oraz wydatkéw realizowanych z zakresu zadan
referatu,

n) zapewnianie dostgpu do systemu ZSIP - Zintegrowany System Informacji Przestrzennej, poprzez
prowadzenie ewidencji,

0) administracja Systemem Informacji Prawnej LEX.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamezyk
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